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1. Abra o Word e inicie o seu trabalho no documento em branco

2. Abra o Painel de Tarefas Estilo e Formatação

3. Inicie a escrita do cabeçalho do documento com Ver -> Cabeçalho e Rodapé

Repare no Painel Painel de Tarefas Estilo e Formatação que existe um estilo pré-definido (denominado Cabeçalho) para o parágrafo que se escreve no cabeçalho.

4. Modifique o estilo Cabeçalho
 para Arial, 10 pt, tabulação centrada nos 8,5 cm 
5. Escreva na parte esquerda do cabeçalho “Introdução à Informática”
6. Faça TAB e escreva ao centro do cabeçalho “Aula de ”

7. Insira um campo para a Data com Inserir -> Campo e seleccionando a categoria Data e Hora.

8. Faça TAB. 

Para a parte direita do cabeçalho vamos utilizar uma imagem com o logótipo da ESGS. 

9. Vá à Internet à página do professor e copie a imagem com o o logótipo da ESGS.
10. Cole a imagem copiada na parte direita do cabeçalho.
11. Formate o cabeçalho de forma a ficar semelhante à seguinte figura:
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12. Mude agora para o rodapé.
13. Modifique o estilo Rodapé para Arial, 9 pt 

14. Insira um campo para o nome do Autor com Inserir -> Campo e seleccionando a categoria Informações do Utilizador
15. Na parte direita do rodapé, insira os campos para o Número da Página e Número Total de Páginas
16. Volte para o corpo do documento

17. Modifique o estilo Normal para Tahoma 12 pt, Justificado 

18. ATENÇÃO: Ao gravar o documento:

18.1. Seleccione na caixa Guardar c/ o tipo Modelo de Documento
18.2. Crie uma pasta Introdução à Informática na pasta Modelos

18.3. Dê o nome TrabalhoII ao ficheiro
� No Painel Estilos e Formatação, seleccione o estilo e de seguida seleccione Modificar na lista de opções. 





